uy BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANII PITO HO CHI MINH Pjc lap - Tw do - Hanh phiic
TRUONG DAI HQC THU DAU MOQT

S6: 6:20/QD-DHTDM Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 14 thanglOndm 2025

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh chire néing, nhiém vu va moi quan hé cong tac
ctia Ban Thu vién va hoc li¢u thudc Truong Pai hoe Thi Dau Mot

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC THU DAU MOT

Cdn cuw Ludt Thu vién ngay 21 thdang 11 nam 2019;

Can cuw Nghi dinh s6 93/2020/ND-CP, ngay 18 thdng 8 ndm 2020 cia
Chinh phii Quy dinh chi tiét mét s6 diéu cia Ludt Thur vién;

Céin cit Thong tw s6 14/2023/TT — BGDDT ngay 17 thang 7 nam 2023 cua
Bo truong B9 gido duc va Dao tao ban hanh Quy dinh tiéu chudn Thu vién co s6
gido duc dai hoc;

Cén cir Quyét dinh s6 13/2008/0P-BVHTTDL ngay 10 thang 3 nim 2008
ciia B truong BS Vin héa, Thé thao va Du lich ban hanh quy ché méu t6 chire
va hoat dong thw vién truong dai hoc;,

Cén cir Nghi quyét s6 36/NQ-HPT ngay 01 théng 07 ndm 2024 ciia Hpi
dong truong Truong Dai hoc Thi Dau Mot vé viée ban hanh Quy ché t6 chitc va
hoat déng ciia Truong Pai hoc Thit Dau Mt; Nghi quyét s6 91 /NQO-HDT ngay
28 thang 3 naim 2025 cia Hoi dong triong Truong Pai hoc Thit Ddu Mot vé viée
sita doi, bé sung mét sé diéu ciia Quy ché 16 chike va hoat dong cua Truong Dai
hoc Thit Dau Mgt kém theo Nghi quyét sé 36/NQ-HPT ngay 01 thang 7 néiim 2024
ciia Héi dong truong,

Xét dé nghi ciia Trudng Ban Thu vién va hoc lidu va Trucng Ban T6 chitc
- Nhdn su.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu
va moi quan hé¢ cong tac cuia Ban Thu vién va hoc liéu thudc Truong Pai hoc Thu
Dau Mbt.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc ké tir ngay ky.
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Céc 6ng, ba: Chanh Vin phong, Trudng Ban T6 chic - Nhan sy, Truong
Ban Tai chinh, Truéng Ban Thu vién va hoc liéu, cac Trudng don vi thudc, truc
thudc Truong va céc tO chtc, ¢ nhan ¢é lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Hoi dong trudng;
- Ban Giam hiéu;

- Nhu diéu 2;

- Luu: VT, BTCNS.

Poan Ngoc Xuan



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Ty do - Hanh phuc
TRUONG PAI HQC THU DAU MOQT

QUY DINH
Chiie niing, nhiém vu va méi quan hé cong tac ciia Ban Thu vién va hoc li¢u
thudc Trudng Pai hoec Thia Dau Mot
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 £%2 /JOP-DHTDM ngay-2§ thing-LC nim 2025
ctia Hiéu trudng Truong Pai hoc Thit Dau Mot)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va di twong ap dung

1. Pham vi didu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé chirc ning, nhiém vu va mdi quan hé cong tc
ctia Ban Thu vién va Hoc liéu thudc Trudng Pai hoc Thi Dau Mét (sau day goi
tét 1a Ban).

2. Bbi tuong 4p dung

Quy ché nay dugc ap dung cho Thu vién, can b, vién chirc, ngudi lao dong
cta Thu vién (sau day goi tit 1& vién chirc) va cac don vi, to chiic, c4 nhan tham
gia khai thac, st dung thong tin, tai nguyén thong tin va trang thiét bi tai Thu vién
(goi tét 13 ngudi st dung Thu vién).

Piéu 2. Vi tri phap ly

1. Tén goi:

- Tén tiéng Viét: Ban Thu vién va hoc liéu Truong Pai hoc Thu Dau Mot

- Tén tiéng Anh: Library and Learning Resources Department of Thu Dau
Mot University

- Tén viét tit: LLRD - TDMU

2. Ban Thu vién va hoc liéu 1a don vi thudc Trudng Pai hoc Tha Dau Mot,
dugc thanh 18p theo Quyét dinh s6 76/QD-DHTDM ngay 17/7/2024 ctia Hoi dong
Truong Pai hoc Thu Dau Mot vé viéc thanh 1ap Ban Thu vién va hoc lidu (Tién
than 13 Trung tdm Théng tin - Thu vién dugc thanh 14p theo Quyét dinh sb 89/QD-
DPHTDM ngay 27/10/2009 Hiéu trudng trudng Pai hoc Thi Dau Mot).
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3. Trudng Dai hoc Thi Dau Mét (sau day goi tat 1a Truong) 1a co quan cht
quan cua Thu vién, Thu vién chiu sy quan ly nha nude vé cong tac thu vién cla
B6 Vin hoa Thé thao va Du lich va thuc hién ddy du céc quy dinh tai Thong tu
14/2023/BGDDT ngay 17/7/2023 cia B Gido duc va Pao tao Quy dinh tiéu
chuén thu vién co s& gido duc dai hoc (sau day goi t4t 14 Thong tu 14) va cdc quy
dinh phap luat c6 lién quan.

4. Dia chi lién lac: S& 06 dudng Tran Van On, Phuong Pht Loi, Thanh phé
H6 Chi Minh

- Dién thoai: (0274) 3841570

- Email: btvhl@tdmu.edu.vn

- Website: https://btvhl.tdmu.edu.vn

Pidu 3. Nguyén tic lam viée
1. Tuén tha phép luat va quy dinh cua Trudng

Ban Thu vién va Hoc liéu hoat dong trén co s& tuan tha Hién phap, phap
luét ctia Nha nude, cac quy dinh ctia Bd Gido dyc va Dao tao, B Véan hoa — Thé
thao va Du lich, Quy ché tb chitc va hoat dong ctia Trudong Pai hoc Thu Déau Mot
va cdc quy dinh, quy trinh quan ly ndi b ctia Truong.

Moi quyét dinh, hanh dong clia vién chirc, ngudi lao dong trong Ban phai
bao dam tinh hgp phap, minh bach, ding thdm quyén va ding quy trinh.

2. Nguyén téc tap trung dén chu, dé cao trach nhiém c4 nhan

Ban lam viéc theo ché d6 trudng don vi, bdo dam sy lanh dao théng nhét
cua Trudng ban; phat huy dan chd, tri tué tap thé trong thao luén, dé xuét, tham
muu, nhung ¢4 nhan duge giao nhiém vu phai chiu trach nhiém dén cing vé ket
qua cong viéc.

Moi chi trwong, ké hoach quan trong trude khi trinh Hiéu truong d&u phai
duoc tap thé 1anh dao Ban thng nhat ¥ kién.

3. Nguyén téc phdi hop, hop tac va hd trg

Céc bd phén, ¢4 nhan trong Ban ¢ trach nhiém phéi hop, chia sé thong tin,
hd tro 1an nhau trong thyuc hién nhiém vy chung; khong dun déy, né tranh trach
nhiém.

Ban chi dong phdi hop véi cac don vi khac trong Truong trén tinh than hop

tac, ton trong, binh déng, vi muc tiéu phuc vu ngudi hoc va nang cao chat lugng
hoat dong hoc liéu.
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4. Nguyén tic hidu qua, chuyén nghiép va hién dai hoa

Moi hoat dong phai huéng dén hidu qua thuc chét, tiét kiém thoi gian va
ngudn luc, bao dam chit lugng phuc vu.

Khuyén khich d6i méi, sang tao, ing dung cdng nghé thong tin va chuyén
ddi s6 trong cong tac thu vién — hoc liu, xay dung méi truong lam viée chuyén
nghiép, than thién, van minh.

5. Nguyén thc cdng khai, minh bach va kiém soat ndi bd

Viéc quén ly, st dung tai nguyén, tai san, kinh phi, dit liéu hoc li¢u phai
dugc thuc hién cong khai, minh bach, cé kiém soat, dam bao tinh chinh x4c, trung
thue va trach nhiém giai trinh.

Moi théng tin, béo cdo, s6 liéu chuyén mén do Ban cung cép phai trung
thuc, thdng nhét va chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c.

6. Nguyén téc phuc vu ngudi hoc, huéng téi chét luong

Ban léy ngudi hoc, gidng vién, nha nghién ctru lam trung tdm phuc vu; moi
hoat dong phai huéng t6i muc tiéu néng cao trai nghiém hoc tép, gidng day va
nghién ctru trong méi truong hoc ligu hién dai, than thién, dé tiép can.

Chuong 11
CHUC NANG VA NHIEM VU

Piéu 4. Chirc niing

Thu vién cé chic ning phuc vu hoat dong giang day, hoc tép, dao tao,
nghién ctru khoa hoc, trién khai (mg dyung tién bd khoa hoc cong nghé va quan ly
ctia Trudng thdng qua viée sir dung, khai thac cac loai tai liéu ¢é trong Thu vién.

Piéu 5. Nhiém vu

1. Xay dung ké hoach phat trién thw vién theo hudng hién dai, trd thanh
trung tAm thong tin, tu liéu dam béo phuc vu day du thong tin cho hoat dong déao
tao, nghién ctru va chuyén mon khac cho Nha truong.

2. Xay dung ké hoach dé dam bdo tai liéu giang day theo timg chuong trinh
dao tao.

3. Pau méi td chic va quan ly xay dung hoc liéu, tai liéu giang day, hoc
tap phuc vu dao tao dai hoc va sau dai hoc

4. Phét trién hé thdng tai 1iéu mé tir nhiéu ngudn phyc vy hoc tap va nghién
cttu khoa hoc. X4y dung hé thong lién két thu vién trong nude va qudc té.
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5. T6 chirc cac loai hinh hoat dong, quiy gidi thiéu séch, bao, tap chi, gido
trinh, tu liéu thong tin phuc vu nguoi doc, ban doc; lién tuc cai tién cong tac phuc
vu ban doc theo hudng hién dai, tién ich va van minh.

6. Xay dung ké hoach ngén han va chién lugc phat trién, td chuc va diéu
phdi toan bd hé théng théng tin tu 1idu thu vién trong Trudng.

7. Thu thép, bd sung, trao dbi, phéan tich va xir 1y thong tin tu liéu; t chic
sép xép, luu trit bao quan kho tu liéu bao gdm tit ca c4c loai hinh 4n pham.

8. Xay dyung hé théng tra ctru tim tin thich hop; thiét 14p mang ludi truy
nhap va tim kiém thong tin ty dong hoa; td chuc cac hoat dong phuc vu ban doc
khai thac thong tin mot cach hiéu qua.

9. Phat trién quan hé trao ddi, hop tac truc tiép vOi céc trung tam thong tin,
thu vién, céc td chirc khoa hoc, céc truong dai hoc trong va ngoai nudc. Lap ké
hoach va tb chiic thuc hién viéc mua, tiép nhan, trao ddi, bd sung cac tai lidu, sach
bao mdi, tai liéu dién tlr trén mang Internet nhim phuc vu cho cong tac giang day,
hoc tap va nghién ctru khoa hoc.

10. Thu nhan luu chiéu c4c ludn 4n tién si, luén vin thac si, d& tai nghién
ctiu khoa hoc cac cdp; xdy dung co s dit lidu theo hudng hién dai, phu hop véi
chién lugc phat trién Trudng timg giai doan.

11. TG chirc quan 1y luu trit, dinh ky kiém ké, sang loc va bao quén cac kho
sach bao, tu liéu thong tin theo quy dinh.

12. Xay dung quy ché, quy dinh, quy trinh nghiép vy vé céng tac thu vién.

13. Phdi hop véi cac don vi chire ning thyc hién céc nhiém vu phat sinh
trong qua trinh hoat dong.

14. Chi1 dong phbi hop v6i cac don vi chitc ning trong cong tac dio tao,
bdi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu cho vién chitc va ngudi lao
dong thudc don vi quan ly.

15. Chu dong cap nhét van ban phap luét theo linh vuc, chuyén mén theo
chirc ndng nhi¢m vu cua don vi.

16. Thyc hién cac nhiém vu khac duoc Hié€u truong va Phé Hiéu trudng
phu trach phan cong.



5

Chuwong I11.
TO CHUC VA QUAN LY

Piéu 6. Co chu tb chire

1. Ban Thu vién va hoc li€u cé Trudng ban, cac Phd Trudng ban va céac
chuyén vién, nhéan vién.

2. Tuy theo quy md phat trién, Trudng ban dé xuat Hiéu truong xem xét,
quyét dinh viéc diéu chinh co cau tod chirc, s6 lugng nhéan sy phu hop vaéi yéu cau
nhiém vu.

3. 6 lugng nguoi lam viée cua Ban dugc xac dinh theo Danh muc vi tri
viéc lam, Khung nang lyc va dinh bién nhan sy dugc Hiéu truong phé duyét.

Piéu 7. Trach nhiém ciia Trudng ban
1. Trach nhiém chung

Trudng ban Thu vién va Hoc liéu 1a ngudi diing dau Ban, chiu trach nhiém
toan dién trude Hiu trudng vé toan bd hoat dong ctia Ban; 1anh dao, quan ly, didu
hanh va t chic thuc hién céc nhiém vu duge giao theo ding chiic nang, quyén
han va quy dinh cua Trudng,.

2. Trach nhiém trong cong téc lanh dao, quan ly va didu hanh

a) T chirc x4y dung ké hoach cong tac dai han, trung han va h%mg nam cua
Ban pht hop véi chién luwoc phat trién ctia Trudng; trién khai, kiém tra va danh
gia két qua thyc hién;

b) Phan cbng, diéu hanh cong viée, giao nhiém vu cu thé cho cic Phé
Trudng ban, vién chirc va ngudi lao dong trong Ban; bao dam sy phdi hop nhip
nhang, hiéu qua gitra cac bg phén;

¢) Chu tri cac cude hop giao ban dinh ky, so két, tong két hoat dong cua
Ban; kip thoi xi 1y, bao cdo Hiéu trudng cac van dé phat sinh vuot thim quyén;

d) Thuc hién ché d6 kiém tra, giam sat ndi bg; dam bao ky cuong, né nép,
tac phong lam viéc chuyén nghiép va tinh than trach nhiém ctia vién chirc, nguoi
lao dong.

3. Trach nhiém trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

a) Chi dao xay dung, quan 1y, phét trién ngudn tai nguyén théng tin, hoc
liéu, dit lidu sb coa Truong; dam bao tinh chinh xac, cép nhat, ban quyén va hiéu
qua su dung;
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b) T chirc, huéng dan thyc hién céc quy trinh nghiép vu thu vién — hoc
liéu, chuyén dbi sb, quan 1y hé théng co s& dit lidu, phin mém thu vién dién ti,
kho hoc liéu mé;

¢) bé xuat Hiéu trudng cac giai phap doi mai, g dung cong nghé, phat
trién vdn hoa doc va ning cao chat luong phuc vu nguoi hoc, giang vién, nha
nghién ctru;

d) Phéi hop véi cac don vi chire nang trong Trudng trién khai cong tac dam

bao chét lugng, kiém dinh, thong ké, béo céo va chia sé dit liéu hoc liéu phuc vu
kiém dinh chuong trinh dao tao.

4. Trach nhiém trong cong tac t6 chirc — nhén sy — tai chinh

a) Quan ly, danh gia, nhan xét vién chire, nguoi lao dong theo quy dinh cia
Truong; dé xuét bd nhiém, khen thudng, ky ludt, quy hoach, dao tao, bdi dudng
nhéan sy thudc pham vi quén ly;

b) X4y dung va quan ly dy toan kinh phi hoat dong, mua sém, bao tri trang
thiét bi, phdn mém, co s& vét chét ciia Ban theo ding quy dinh v tai chinh, tai
san cong;

¢) Té chirc khai thac, str dung hidu qua céc ngudn kinh phi, tai trg, hd trg
hodc cac hoat dong dich vu thu vién c6 thu theo co ché tu chu cua Truong.

5. Trach nhiém trong cong tac d6i ngoai, hop tac va truyén thong

a) Pai dién Ban trong cac quan hé cdng tac voi cac don vi trong va ngoai
Truong; chi dong hop tac, lién thdng, trao doi hoc li€u véi cac thu vién, trung
tam thong tin trong va ngoai nudc;

b) Tb chirc céc hoat dong truyén théng, quang ba hoc liu, gisi thidu sich
méi, hoi thao, toa dam, tap hun chuyén d& nham lan toa vin héa doc va nang cao
hinh anh cta Thu vién.

6. Trach nhiém béo cdo va giai trinh

a) Dinh ky béo cdo Hiéu truong, Pho Hiéu trudng phy trach don vi vé két
qua hoat ddng ctia Ban theo thang, quy, 6 thang, ndm va bao cao chuyén & khi
duoc yéu cau;

b) Thyc hién déy ¢t trach nhiém gii trinh v& nhén sy, tai chinh, tai san, co

s& dit liéu va céc hoat dong nghiép vu ctia Ban theo quy dinh phap lut va quy ché
ndi bo.



7. Trach nhiém khéc

a) Chiu trach nhiém tb chirc phd bién, huéng dan va kiém tra viéc thyc hién
céc van ban quy pham phép luét, quy dinh, quy trinh lién quan dén cong tac thu
vién — hoc liéu trong toan Truong;

b) Thuc hién cdc nhiém vu khac do Higu trudng, Phé Hiéu truong phu trach
don vi phan céng hoic Gy quyén.

Pidu 8. Trach nhiém ciia Ph6 Trudng ban
1. Trach nhiém chung

Pho Trudng ban Thu vién va Hoc liéu 1a ngudi gitp vige Truong ban, chiu
trach nhiém trudc Trudng ban va Hiéu truong vé linh vuc, phén viéc dugc phan
cong phu trach; c6 nhiém vu to chire thuc hién cac cong viée thude pham vi duge
giao, bao dam ding quy dinh, tién d va chét luong.

2. Trach nhiém trong cong tac didu hanh va chuyén mon

a) Gitip Trudng ban t6 chirc, quan ly, diéu hanh cac hoat ddng chuyén mon,
nghiép vu clia Ban; cht dong xi ly cac cong vi¢e thude linh vuc duge giao va bao
céo két qua thuc hién;

b) Tryc tiép phu trach mot hodic mot s6 mang cong tic nhu: phét trién ngudn
hoc liéu, thu vién sd, quan 1y co sé dit liéu, phuc vu ngudi doc, van héa doc, hop
tac hoc thuat, truyén thong hoc liéu, hodc linh vyc khac do Trudng ban phén cong;

¢) Tham muu, d@é xuit voi Trudng ban céc giai phap cai tién, d8i méi cong
tac quan ly, ing dung cong nghé thong tin va nang cao chét luong phuc vu nguoi
dung tin;

d) Kiém tra, gidm sat va hudng dan vién chirc, ngudi lao dong trong nhom
cong tac duge phan cong; dam bao tudn thi quy trinh nghiép vu va quy dinh cta
Truong.

3. Trach nhiém trong cong tac quan ly, phdi hop va diéu hanh khi duge uy
quyén

a) Thay mét Truéng ban didu hanh, giai quyét cong viéc clia Ban khi dugc
uy quyén; chiu trach nhiém vé cac quyét dinh trong pham vi dugc giao,

b) Phbi hop chit ch& véi cac Pho Trudng ban khic va cdc bd phén chuyén
mén dé bao dam su théng nhét, thong sudt trong cong tac quan 1y, diéu hanh;

¢) Chu ddng lién hé, phdi hop véi cac don vi thude va tryc thude Truong,

c4c co quan, t6 chirc bén ngoai trong trién khai cac hoat dong lién quan dén linh
vuc dugce giao.
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4. Trach nhiém trong céng tic nhén sy, tai chinh va co so vat chit (theo
phén cong)

a) Theo ddi, don dbc viée st dung, bao quan, khai thac hiéu qua co s& vét
chét, trang thiét bi, phﬁn mém, kho hoc liéu thuéc pham vi phu trach;

b) P& xuét nhu cau nhén sy, ké hoach do tao, bdi dudng chuyén mén cho
vién chirc thudc nhém phu trach; tham gia nhan xét, danh gia, khen thudng, ky
luét vién chirc theo quy dinh;

¢) Thuc hién quan ly, st dung nguf“)n kinh phi, tai nguyén, hoc li€u theo
ding quy dinh va trong pham vi duoc giao.

5. Trach nhiém trong cdng tac bao céo va thong tin

a) Béo cdo dinh ky, dot xuat véi Truéng ban vé tién do, két qua thuc hién
nhiém vu dugc giao; kip thoi phan anh nhiing kho khén, vudng méc, dé xuat
hudng xu ly;

b) Cung cép thong tin, 36 lidu, dit liéu chuyén mén chinh x4c, kip thoi phuc
vu cbng téc tdng hop, bdo cédo ciia Ban.

6. Trach nhiém trong xay dung méi truong lam viéc va van héa don vi

a) Guong mau trong 161 sbng, dao dirc nghé nghiép, tac phong lam viéc,
tinh than hop tac, trach nhiém va ky luét; gép phan xay dyung tap thé Ban doan
két, chuyén nghiép, sang tao;

b) Khuyén khich vién chiic d6i méi phwong phép lam viéc, tham gia céc
hoat dong vin héa doc, nghién ctru, ing dung chuyén ddi s, gép phan xay dung
hinh anh Thu vién hién dai.

7. Thuc hién cdc nhiém vu khiac do Trudng ban phan cong hodc Higu
trudng, Pho Hiéu trudng phu trach giao; chiu trach nhiém truéc Trudng ban va
Hiéu trudong, Pho Hiéu trudng phu trach vé két qua thuc hién nhiém vy duge giao.

Pidu 9. Tiéu chuin, nhiém vu ciia vién chire, ngudi lao dong

1. Tiéu chuén chung

a) C6 phim chét chinh tri viing vang, dao dic nghé nghiép trong séng, tinh
thin trach nhiém cao, ¥ thire t& chirc ky ludt va tinh than phuc vu ngudi hoc;

b) C6 trinh do chuyén mon, nghi€p vu phi hop véi vi tri viéc lam; am hiéu

linh vuc thong tin — thu vién, hoc liéu, cong nghé thong tin va céc quy dinh phdp
ludt c6 lién quan;
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¢) C6 ning luc sir dung cong nghé thong tin, ngoai ngit va k§j ning giao
tip, tu van, hd tro nguoi hoc, gidng vién trong khai thac, st dung tai nguyén
thong tin;

d) Co tinh than hop téc, chia sé, thai df tich cuc, chuyén nghiép trong cong
viéc; chu dong hoc tap, nghién ciu, d6i méi phuong phap lam viée, ing dung
chuyén dbi s trong hoat dong thu vién;

d) Pu strc khoe dé hoan thanh nhiém vy duge giao; tudn thi cdc quy dinh
v& bao mat, an toan thong tin, ban quyén va bao vé tai san ctia Trudng.

2. Nhiém vu chuyén mon, nghiép vy

a) Thyc hién day du, chinh x4c cic nhiém vy chuyén mén theo phén cong
ctia Trudng ban va Pho Truong ban, dam bao ding quy trinh, tién do va chat
lugng;

b) Tham gia cac hoat dong bd sung, xtt 1y, bao quan, khai thc, cung cap va
phat trién ngudn hoc liéu (in an, dién ti, s6 hoa), quan 1y co s& dit liéu, hé théng
thu vién s, phan mém thu vién va céc cong cu tra ctru thdng tin;

¢) Huéng dan, phyc vu ngudi dung tin trong viée tra ciru, tim kiém, sir dung
tai nguyén thong tin; hd trg k§ thuat trong truy cdp hoc liéu dién ti, hoc liéu $0,
va cac dich vu tryc tuyén;

d) Tham gia xay dung, cép nhét, bién soan cac san pham, 4n phdm thong
tin, danh muc tai liéu, huéng dan st dung hoc liéu, ban tin hoc thuat hoéc céc hoat
dong truyén thong hoc liéu;

d) Tham gia cac hoat dong phat trién vin hoa doc, to chic trién 18m sach,
giGi thiéu tai ligu, toa dam, cudc thi tim hiéu hoc liéu trong Trudng.

3. Nhiém vu trong cdng tac quan ly va phdi hop

a) Bao quan, st dung hiéu qua tai san, trang thiét bi, hoc liéu, phé“m mém va
co so dit liéu dugc giao quan ly;

b) Ghi chép, luu trir dy dii céc ho so, sb sach nghiép vu, thng ke, bdo céo
theo diing quy dinh ctia Truong va huéng dén cia Ban;

¢) Phéi hop chit ché véi cac don vi dao tao, phong ban, trung tdm trong
cdng tac thu nhén, chia sé, luu trit va khai thac hoc ligu;

d) Thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé bao mat, an toan dit lidu, quyén
s& hitu tri tug, an ninh mang va quy trinh xu ly tai nguyén thong tin.
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4. Nhiém vu trong phat trién ning luc c4 nhan

a) Chi1 dong hoc tap, bdi dudng, cép nhét kién thirc chuyén mén, k¥ nang
nghiép vy, ngoai ngit va cong nghé thong tin dé dap ing yéu cu cong viéc;

b) Tham gia ddy dt cac 16p tap hudn, hoi théo, dao tao bdi dudng do Trudong
hodc Ban t6 chiic; chia sé kinh nghiém, gép phan nang cao ning luc tap thé;

c) Dé xuit sang kién, cai tién quy trinh lam viéc, tng dung cong nghé va
giai phap néng cao hiéu qua hoat dong thu vién — hoc liéu.

5. Nhiém vy trong chap hanh ky luat, dao dirc nghé nghiép va béo cdo

a) Thuc hién nghiém gio giac lam viéc, ndi quy co quan, quy ché cua
Truong; tudn thu sy phan cong, chi dao cia lanh dao Ban;

b) Giit thai d6 chuan muc, vin minh, lich su trong giao tiép, phuc vu ban
doc, ngudi hoc, giang vién va ddng nghiép;

¢) B4o c4o kip thoi cho 13nh dao Ban vé két qua cdng viéc, nhitng kho khan,
vudng méc hoic phat sinh trong qua trinh thyc hién nhiém vu;

d) Chiu trach nhi€m cé nhan vé két qua, chat lugng va tinh chinh xac cta
cong viéc dugc giao; thuc hién trach nhiém giai trinh khi ¢ yéu cau.

Didu 10. Cac hoat ddng ciia Thw vién
1. Hoat dong phuc vu nguoi st dung Thu vién

a) Hudéng dan nguoi str dung Thu vién: ndi quy Thu vién, hé théng bang
biéu chi din, ky hiéu hd trg tra ctru, tim kiém, chon loc tai nguyén thong tin;

b) Phuc vy nguoi st dung Thu vién

- H6 tro hoc tap, nghién ciu tai cac khéng gian doc.

- Tu vén tra ciru, tim kiém, chon loc tai nguyén théng tin.
- Cung cip céc dich vu muon tra tai nguyén thong tin.

¢) Trung bay, gidi thi€u tai nguyén thong tin va cac dich vu lién quan nghiép
v,

d) Cung cip céc dich vu: photo, in 4n, phét hanh, chuyén dang tai liéu theo
yeu cau clia Truong;

e) Céc hoat dong khéc phii hop v6i nhu cau ciia ngudi st dung va kha ning
dap ung ctia Thu vién.

2. Hoat dong vé nghiép vu
a) Xay dung tai nguyén thong tin;
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b) Xt 1y tai nguyén thong tin va td chirc hé thdng tra ctru thong tin;
c¢) Bao quan tai nguyén thong tin;

d) Tao 1ap, cung cap san phim thong tin thu vién va dich vy thu vién;
d) Lién thong thu vién;

e) Phat trién van hoa doc;

&) Phét trién thu vién sb;

g) Hién dai hoa thu vién;

h) Truyén théng thu vién;

i) Hop tac qudc té vé thu vién;

k) Panh gia hoat dong thu vién.

3. Phaét trién thu vién sb

a) Pam bao tinh tuong thich, két nbi duoc véi co s¢ dit liéu tai nguyén

théng tin s6 va céc hé thdng lién quan; bao dam tinh xé4c thyc va toan ven thong
tin tai nguyén thong tin s6; tuan thi theo tiéu chun qudc gia va qudc té;

b) Dich vu s6 gdm: cung cip, chia s¢, khai thac tai nguyén thong tin sb.
Viéc cung cip céc dich vu nay can phai tudn thii cic quy dinh cta phap luét vé s&
hitu tri tug, cong nghé thong tin va an ninh mang;

c) Viéc khai thac dugc thong qua mang Internet hodc mang ndi bg; bao dam
an toan, bao mat thong tin co s& dit liéu nguoi sir dyng va quan Iy quyén truy cap
clia cac tai khoan; dugc bao tri, ndng cap va sira chita, khic phuc kip thoi khi xay
ra su cd.

4. Lién thong thu vién

a) Nguyén tic lién thong

- Tham gia lién théng véi nhau trén co sé tyr nguyén két ndi, chia sé, dong
gop tai nguyén thong tin diing chung; hop tac trén co so thoa thuén gitta cac bén,
dam bao théng nhat quy trinh nhdm nang cao hiéu qua khai thac tai nguyén théng
tin; tuan thu cac quy dinh vé s& hitu tri tué, cong nghé thong tin, an ninh mang va
cac quy dinh lién quan cta phap luét.

- C6 ddy du ha tAng céng nghé thong tin twong thich; ngudn tai nguyén
thong tin s6 duge bién muc, xir 1y k§ thuat theo tiéu chuin qudc gia, quéc té; phan
mém quan 1y c6 tinh ning lién thong, lién két két ndi theo tiéu chudn quéc gia,
quéc té; nhan luc van hanh c6 kha nang thao tac, thuc hién nghiép vu.
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- Bao dam quan ly va sir dung tai nguyén thong tin lién thong ding muc
dich, hi€u qua, ding diéu 18, quy ché lién thong.

b) Hinh thirc, co ché va trach nhiém khi tham gia lién thong phai duoc x4c

dinh dﬁy du, rdé rang trong quy ché, didu 18 lién thong, dam bao céc bén tham gia
déu ¢6 nghia vu va quyén loi khi thuc hién.

Chuwong IV
CHE PO LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 11. Ché 9 lam viée
1. Nguyén téc chung

Ban Thu vién va Hoc liéu lam viéc theo ché @6 thu trudng, bao dam sy 1anh
dao théng nhit ctia Trudng ban, phét huy tinh than dan chi, chi dong, sing tao
va trach nhiém ca nhén ctia mdi vién chirc, nguoi lao dong trong thuc hién nhiém
vu dugc giao.

Moi hoat dong phai tuan thu quy dinh phép luat, Quy ché t chirc va hoat
dong cua Trudng, Quy ché 1am viéc ctia Ban va cac quy dinh, quy trinh ndi bd c¢6
lién quan.

2. Thoi gian lam viéc

a) Thoi gian lam viéc clia Ban thuc hién theo quy dinh chung cua Truong
Dai hoc Thi Dau Mt va theo dic thi hoat dong phuc vu ban doc ctia Thur vién;

b) Bé dap tng nhu cau khai thac hoc lidu, phuc vu gidng vién, sinh vién,
hoc vién, Ban bé trf lich lam viée linh hoat, ¢6 thé t6 chirc 1am viéc theo ca, ngoai
gi& hanh chinh, vao ngay nghi hogc bubi t&i khi can thiét, bdo dam lién tuc hoat
dong phyc vu;

¢) Viéc 1am thém gio, truc ngodi gid phai co ké hoach cu thé, dugc Phé
Hiéu trudng phu trach don vi phé duyét va thuc hién ché d6 thanh toan, bdi dudng
theo quy dinh hién hanh cta Truong.

3. T6 chirc 1am viéc va diéu hanh ndi bd

a) Ban tb chtc hop giao ban dinh ky hang thang d& dénh gié tinh hinh thyc
hién nhiém vy, théng nhét ké hoach cong tac thang tiép theo; t6 chirc so két 6
thdng va tong két nam dé danh gia két qua hoat dong, rut kinh nghiém va dé xuét
phuong huéng phat trién;
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b) Khi cin thiét, Trudng ban c6 thé triéu tap hop dot xuat dé xt ly cong
viéc phat sinh hoic trién khai nhiém vy cdp bach;

¢) Viéc phan cong, diéu dong, phéi hgp cong tac dugce thuc hién béang vin
ban hodc trén hé thdng quén ly dién t& ciia Trudng; vién chirc, ngudi lao dong co
trach nhiém thuc hién nghiém cac quyét dinh cta lanh dao Ban.

4. Ky luat lao dong va quy téc ng X

a) Vién chirc, nguoi lao dong trong Ban phai tuan thu gio gifc, ndi quy co
quan, quy dinh vé trang phuc, thai do phuc vy, giao tiép van minh, ing x{ chuén
muc trong mdi truong giao duc;

b) Trong qué trinh 1am viéc, vién chirc, nguoi lao dong phai bao dam bi mat
thong tin, an toan dit liéu, ban quyén hoc liéu va an ninh mang ctia hé théng thu
vién;

¢) Nghiém cdm céc hanh vi vi pham ky luat lao ddng, lam viéc riéng trong
gidy 1am viéc, gy mat doan két noi bd, lam dung tai san cong hodc tiét 16 thong
tin nguoi dung tin.

5. Cong tic bdo céo va thong tin ndi by

a) Vién chirc, ngudi lao dong co trach nhi¢m cép nhét, bao cdo tién do cong
viéc, so liéu chuyén mon theo dinh ky hodc theo yéu cau cia lanh dao Ban;

b) Ban duy tri hé théng thong tin ndi bo, lich lam viéce dién t, nhém cdng
the truc tuyén dé bao dam thong sudt viée chi dao, didu hanh, phdi hop gitta cac
b6 phan;

¢) Moi bao cao, d& xuét gii 1anh dao Trudng phai duge Trudng ban kiém
duyét, théng nhét ndi dung trude khi phét hanh.

6. Ché @6 phuc vu va hd trg ngudi hoc

a) Ban bo trf lye lugng truc tai cac khong gian doc, phong hoc nhém, khu
vuc tra ciru va khu hoc liéu so, bao dam hd tro nguoi hoc, gidng vién, can bd
nghién ctru trong suot thoi gian lam viéc;

b) Khuyén khich tmg dung cong nghé s trong phuc vu ngudi hoc (muon —
tra tai liéu truc tuyén, tu van hoc liéu qua hé thong dién t&r, huéng din st dung
hoc liéu sd);

c) Bao dam thai d6 tan tinh, chuyén nghiép, nhanh chéng va than thi¢n khi

phuc vu ban doc; 1ay mirc d hai long clia nguoi hoc 1am tiéu chi danh gia két qua
cong vigc.
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Piéu 12. Mbi quan hé cong tac
1. Nguyén tic chung

Ban Thu vién va Hoc liéu thiét 1ap cac mbi quan hé cong téc trén co sd tudn
tha phap luét, quy ché td chirc va hoat dong ctia Trudng Pai hoc Thu Déau Mdt,
bao dam su phdi hop chit chg, théng nhét, hd trg 14n nhau gitta cac don vi trong
Trudng va cac d6i tac bén ngoai nhim thyuc hién t6t chirc ning, nhiém vu duge
giao.

M&i quan hé cong tac duge thuc hién theo nguyén téc: 18 chirc ning — ding
thAm quyén — phdi hop hidu qua — chia sé thong tin kip thoi — phyc vu muc tiéu
chung ctua Trudng.

2. Quan hé v6i Ban Gidm hiéu va cac don vi tham muu, gitip viéc Ban Giam
hiéu

a) Ban chiu sy 1anh dao, chi dao tryc tiép ciia Hiéu truéng va Phé Higu
trudng phu trach don vi, Phé Hiéu trudng phy trach linh vuc dao tao, nghién ciu
khoa hoc va chuyén doi so;

b) Phéi hop v6i Ban T6 chitc — Nhan sy trong cong tac t6 chiic bd may,
quan ly vién chirc, nguoi lao dong, dao tao bdi dudng va danh gia, xép loai hing
nam;

¢) Phéi hop v6i Ban Tai chinh trong 1ap dy toan, phén bo, st dung, thanh
quyét toan kinh phi hoat dong, mua sém, dAu tu, bao tri co s& vt chét, phén mém
va hoc liéu sb;

d) Phéi hop véi Ban Co sé vat chét trong bd tri, cai tao, bao tri, stra chira
khéng gian thu vién, trang thiét bi, an ninh — v& sinh — phong chay chita chdy;

d) Phéi hop véi Trung tam Chuyén dbi s6 trong trién khai céc giai phap sb
hoéa, van hanh thu vién dién tir, quan tri dit li¢u hoc liéu, phén mém quan Iy thu
vién va bao mét thong tin;

e) Phéi hop véi Ban Dam bao chét lwong trong viéc cung cép dit liéu, minh
chiing, tai lidu phuc vy kiém dinh chwong trinh do tao va dénh gia chét lugng co
so giao duc.

3. Quan hé véi cac don vi dao tao

a) Phébi hop trong viéc thu nhan, luu tri va pho bién gido trinh, tai liéu giang
day, khoa luan, ludn van, ludn an, cong trinh nghién ctru khoa hoc, bai bao cua
giang vién va ngudi hoc;
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b) HA trg cac don vi dio tao trong viée tra ciru, tim kiém, cung cap hoc liéu,
co s& dit liéu phuc vu giang day, hoc tap va nghién clru;

¢) Phoi hgp trong viéc bién soan, tham dinh, so héa va cép nhat giao trinh,
tai liéu ndi bd; hudng din giang vién va nguoi hoc khai thac hoc liéu s6, kho luu
trit dién tir cia Truong;

d) Pinh ky khao sat nhu cau st dung hoc liéu, lay y kién phan hodi cia giang
vién va nguoi hoc dé cai tién hoat dong phuc vu.

4, Quan hé vdi cac to chiic, co quan, doi tac ngoai Truong

a) Thiét lap quan hé hop téc, lién két, trao ddi, chia sé hoc liéu véi cac thu
vién dai hoc, vién nghién ciru, trung tdm thong tin, nha xuét ban, co quan quan ly
chuyén nganh trong va ngoai nudc;

b) Chu dong phdi hop véi cdc don vi cung cAp phan mém, co so dit ligu
dién tur, thu vién $6, nha xut ban dién tir dé nang cao chét luong nguf‘)n hoc liéu
va dich vu thu vién;

¢) T6 chirc hodc tham gia cac hoi nghi, hoi thao, toa dam, trién 14m, chuong
trinh hop téc phat trién vin hoa doc, d6i méi hoat dong thu vién va Gng dung cong
nghé thong tin;

d) Thuc hién ché d6 bao céo, trao ddi thong tin véi cac co quan quén ly nha
nudc vé hoat dong thu vién theo quy dinh ctia Bd Vin hoa, Thé thao va Du lich,
Bd Giao duc va DPao tao.

5. Quan hé véi ca nhéan, nguoi hoc va ban doc

a) Bao dam phuc vu cong béng, minh bach, chuyén nghiép cho tht ca cac
d6i tuong ban doc 1a gidng vién, vién chirc, nguoi lao dong, sinh vién, hoc vién
cao hoc, nghién cttu sinh;

b) Tiép nhan phan hdi, kién nghi, gop ¥ ctia ban doc v& chat lugng phuc vy,
ngudn hoc liéu, dich vu thu vién dé kip thoi cai tién;

¢) Ton trong quyén tiép can thong tin ctia ngudi hoc, dbng thoi yéu cau
ngudi st dung thu vién tuan thu ndi quy, quy ché ctia Trudng va quy dinh phép
ludt v& ban quyén, an toan thong tin.

6. Co ché phdi hop va thong tin

a) Céc mdi quan hé cong téc ciia Ban dugc thyc hién thong qua vin ban
hanh chinh, bién ban lam viéc, ké hoach phéi hop hodc trén hé théng dién tir quan
ly vén ban cua Truong;
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b) Lanh dao Ban cé trach nhiém chii dong duy tri lién lac, trao ddi thong tin
thudng xuyén véi 1anh dao cac don vi trong va ngoai Trudng dé bao dam cong
tac phéi hop ddng b, hiéu qua;

c) Moi thong tin, s6 lidu, tai liéu trao doi phai duge kiém ching, bao dam
chinh xac, bao mat va str dung diing muc dich.

Piéu 13. Khen thwdng va xir Ij vi pham

1. Khen thudng

a) Vién chirc, nguoi lao dong trong Ban hoan thanh xuét séc nhiém vy, cé
sang kién cai tién, dong gop tich cuc cho hoat dong ctiia Trudng, duge xem xét
khen thudng theo quy dinh ctia Truong va phap luét hién hanh;

b) C4c hinh thirc khen thuéng gdm: Gidy khen ciia Hiéu truong; Bang khen
ctia cap trén; dé nghi khen thuéng cAp Nha nuéc; hodc céc hinh thirc khen thuéng
dot xudt, chuyén de;

¢) Viéc xét khen thudng dugc thyc hién cong khai, dan chu, cong bang, dua
trén két qua danh gia KPIs/OKRs va thanh tich cu thé clia ting c4 nhan, tap thé.

2. Xt ly vi pham

a) Vién chirc, ngudi lao ddng vi pham quy dinh ctia phép ludt, quy ché, ndi
quy lam viéc hodc khong hoan thanh nhiém vu dugc giao thi tuy theo tinh chét,
murc d§ s& bi xit Iy ky luat theo quy dinh ctia Trudng va phép luét vé vién chic;

b) Céc hinh thiic ky luat gdm: khién trach, canh cdo, ha bic lwong, budc
thdi viée (ddi véi vién chirc); hodic xir Iy theo quy dinh lao dong (d6i v6i ngudi
lao dong hop ddng);

¢) Truong hop gay thiét hai vét cht hodc anh hudng uy tin ctia Trudng phai
bdi thuong trach nhiém vt chét va cong khai xin 15i theo quy dinh ndi bd;

d) Viéc xit ly vi pham phai dam bao khach quan, minh bach, ding quy trinh,
c6 sy tham gia ctia t6 chic doan thé (Cong doan, Chi bd) theo quy dinh.

Chuwong V
QUY PINH VE VAN THU, LUU TRU, KIEM TRA VA BAO CAO

Piéu 14. Tiép nhan, xir Iy viin ban dén va vin ban di
1. Nguyén téc chung

Moi vin ban, tai liéu dén hodc di cia Ban Thu vién va Hoc lidu déu phai
duoc quan 1y, xit 1y, ban hanh, luu trit theo ding quy dinh ctia phap luat, Quy ché
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cong tac van thu — luu trit cia Trudng Pai hoe Thi Dau Mot va cac quy dinh ndi
bd ¢o lién quan.

Viéc tiép nhén, xir Iy vin ban phai bao dam chinh xéc, kip thoi, ding thAm
quyén, dung thé thirc, bao méat va hidu qua.

2. Vin ban dén

a) Tat ca van ban, tai liéu dén (ban gidy hodc ban dién tr) déu phai dugc
ghi s8, vao hé thdng quan 1y vin ban dién ti ctia Truong, chuyén dén Trudng ban
hodc nguoi duge uy quyén xem xét, phan cong xur ly;

b) Can b van thu hoic ngudi duge phan cong phai kiém tra tinh hop 18 cua
vin ban, xac dinh ding pham vi x1t ly, trinh 1dnh dao Ban phé duyét hudng xur 1y
va theo ddi tién d¢ thyc hién;

¢) Van ban, tai liéu c6 ndi dung mat, han ché phd bién hodic mang tinh dic
thu (tai 1iu ban quyén hoc lidu, hop dbng, thoa thuin hop tac) phai duoc bao
quén, str dung theo ché d6 bao mét riéng, chi nguoi ¢6 thdm quyén méi dugc truy
cap.

3. Van ban di

a) Moi van ban do Ban Thu vién va Hoc liéu soan théo phai dugc Trudng
ban hodic ngudi duge ty quyén ky duyét, ghi s6, déng dau, luu mot ban chinh,
chuyén dung noi nhan;

b) Trude khi ban hanh, vin ban phai dugc kiém tra thé thirc, ndi dung, tham
quyén va 18i k§ thuét; bao dam tinh chinh xé4c, thong nhét véi quy dinh cla
Truong;

¢) Van ban dién tir ban hanh phai dugc giri qua hé théng quan 1y vin ban
ctia Trudng, ddng thoi luu trit ban dién tir gbe ¢6 chit ky s6 hodc ban quét c6 xéc
nhan.

4. Trach nhi€ém quan ly van ban

a) Can bd dugc giao nhiém vu vén thu — luu trit ¢6 trach nhiém theo doi,
th("ing ké, bdo cao tinh hinh tiép nhén, xt ly van ban ctia Ban;

b) Vién chitrc, nguoi lao dong dugc giao xtr ly vén ban phai chiu trach nhiém
vé ndi dung, thoi han va két qua thuc hién theo phan cong cta lanh dao Ban..

Piéu 15. Luu trix ho so, tai liéu

1. D6i véi cc van ban di/dén, Ban thyc hién luu trit theo quy dinh chung
cua Truong.

2. Di v6i vin ban di, trong thoi gian 01 ngay ké tir khi ky phai duge phat
hanh, dam bao dung thu tuc, dang doi tugng.



18

Piu 16. Ché d9 kiém tra, bdo cdo

1. Ban thyc hién ché d6 tu kiém tra n6i bo dinh ky, dot xudt nhim danh gia
chit lwong va hiéu qué hoat dong thu vién — hoc lidu.

2. Pinh ky bao céo két qua hoat dong quy, 6 thang, niim va béo cdo chuyén
d& theo yéu cdu ctia Hidu trudng.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 17. Trach nhiém thi hanh

1. Trudng ban Thu vién va Hoc liu chiu trach nhiém phd bién, huéng dan
va t6 chie thuc hién Quy dinh nay trong toan Ban.

2. Céc don vi, c4 nhén ¢ lién quan trong Trudng c6 trach nhiém phédi hop
thue hién theo chirc nang, nhiém vu duoc giao.

Piéu 18. Hi¢u e thi hanh

1. Quy dinh ndy gdm 6 chuong, 18 diéu, c6 hidu luc ké tir ngay ky ban hanh.

2. Cén cit vao tinh hinh thyc té hoat dong, quy md phat trién cua Thu vién,
ciia Truong, Trudng ban c6 trich nhiém trinh Hiéu trudng xem xét stra ddi, bd
sung Quy ché nay cho phu hop./.
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